人大社6月新书快递33           《公务员实用写作》

[image: image1.jpg]—

[1] LS|
SRR R
BERORTIY  EBCHR

FIREATE, SREARE, SIFEABR. EE24R, 5iF, GEER.

e FEARKXEH M



书名：公务员实用写作
书号：158631
著者：黄丹      

责任编辑：骆骁
成品：185mm*235mm  页数：325
纸张：_
装祯：平装
出版时间：2012-06
定价：35.00__

出版社：中国人民大学出版社

· 本书卖点
· 一线经验。本书作者为资深公务员，长期从事机关各类文稿起草工作，并多次担任全区公务员写作培训主讲。本书真正从实践中来，到实践中去，是作者十几年公务员写作经验的总结。

· 实用性。书中选取的案例都非常鲜活，贴近公务员工作实际，指出公务员写作中常见的问题，总结经验教训，分享个人心得，对于广大公务员都极具参考和借鉴作用。

· 体例新颖。本书精心设计了多个栏目，“范文评析”，向优秀作品看齐，让你明白“为什么”好；“特别提示”，前辈谈经验，新人来体验；“职场操练”，职场常练手，工作不失手；“病文诊疗”，从失误中学习，了解何为不好，如何改正。尤其是“病文诊疗”，突破了以往写作书只有范文的惯例。

◆ 读者定位

1、公务员
２、大中专学生

3、公务员考试考生
· 作者简介
黄 丹，女，1977年2月生人。1993—2000年就读于中国人民大学汉语言文学系，先后获得文学学士、语言学硕士学位。自2000年7月始，在机关工作，现任中共北京市西城区委办公室副主任，曾负责公文制发、文稿起草、信息编报、领导调研、会议服务等工作。熟悉党政机关工作规则和工作要求，长期从事机关各类文稿的起草工作。多次作为主讲人策划举办全区大规模公文、文字、信息工作培训，具备较高的理论素养和较强的实操能力。      
· 内容简介
    《公务员实用写作》一书立足公务员文稿写作的特点与要求，融汇作者多年写作实践的体会与心得，就文稿写作的基本要求与主要步骤进行了深刻阐述；选取大量鲜活的工作实例，就通用非法定文稿的写作技巧与通用法定公文的制发规范进行了生动讲解。该书观点鲜明，实例充分，概括精辟，分析到位，思想观点与实际操作相互映衬，对于初入公务员写作队伍及长期从事公务员写作的读者，具有很好的借鉴参考价值，也可作为公务员考试的参考用书。  
◆ 简要目录

目录
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第一编概论
第一章文稿写作的基本要求
第一节如何正确认识文稿写作
第二节文稿写作需要练好哪些基本功
第三节文稿写作需要具备哪些基本素养

第二章文稿写作的主要步骤
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第三节巧妙构思、合理布局
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第四章部署类文稿写作要求及示例
第一节传达贯彻型讲话
第二节会议工作报告
第三节会议主持词

第五章总结类文稿写作要求及示例
第一节工作总结
第二节工作汇报稿
第三节述职报告

第六章计划类文稿写作要求及示例
第一节工作规划
第二节工作计划
第三节工作方案
第四节工作要点

第七章交流参阅类文稿写作要求及示例
第一节经验交流稿
第二节简报
第三节党政信息

第八章调查研究类文稿写作要求及示例
第一节写好调查研究类文稿的前期准备
第二节调研报告
第三节调研信息

第九章礼仪类文稿写作要求及示例
第一节开幕词与闭幕词
第二节祝贺词与答谢词
第三节欢迎词与欢送词

第十章其他常见文稿的写作要求及示例
第一节就职离职类讲话稿
第二节党课辅导讲话稿
第三节新闻发布会讲话稿
第四节大事记、会议记录
第五节提案、建议

第三编通用法定公文的写作与制发规范

第十一章公文的基本知识
第一节公文性质与主要特征
第二节公文种类与适用范围
第三节公文格式与规范要求
第四节公文管理制度与规范

第十二章公文的行文规范与语言特点
第一节公文的行文规范
第二节公文的语言运用要求

第十三章常用公文的写作规范与技巧
第一节决议、决定
第二节意见
第三节通告、通知、通报
第四节报告、请示
第五节条例、规定、办法
第六节批复、函、会议纪要


附录
附录一中国共产党机关公文处理条例
附录二国家行政机关公文处理办法
附录三国家行政机关公文格式（GB/T 9704—1999）
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后记 
◆ 上架建议

_____________公务员写作______

书摘
     在工作中，我们经常会发现，很多人“惧怕”写稿，一个单位里“能写”的人很少， 大家公认的所谓“笔杆子”更是少数。这是什么原因呢?归根结底在于文稿写作的特点和 工作要求:一是文稿起草是个难差事，要做到妙笔生花，既需要开阔的知识视野、扎实的 文字功底，还需要准确把握领导的风格和特点，工作标准高、心理压力大。二是文稿起草 是个苦差事，需要经常加班加点，需要伏案疾书、夜以继日，很辛苦，也很清苦。三是文 稿起草是“幕后”差事，大多数时候都默默无闻，常为他人作嫁衣，有时费了力还不讨 好，相比其他“幕前”工作，似乎缺乏展示才华、实现个人发展的机会。基于这些认识， 很多人对文稿写作产生了抵触情绪，遇到文稿起草就绕道走，不愿意承担这项工作。 
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